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1. COMPROMISO DE LA EMVS EN LA GESTION DEL ACOSO LABORAL

La Empresa Municipal de Vivienda y Suelo de Madrid, (en adelante EMVS), es una
empresa que opera en base a una serie de principios y valores éticos recogidos y
respaldados en su Coédigo Etico y de Conducta aprobado por su Consejo de
Administracion el 9 de diciembre de 2020, ademas de por todas las normas y
procedimientos que componen su Programa de Cumplimiento Normativo. En este marco,
la EMVS reconoce como principio bdsico de actuacion, el derecho de todas aquellas
personas que prestan servicio en su ambito a recibir un trato respetuoso y digno. Ello
implica la necesidad de prevenir, y en su caso erradicar, aguellos comportamientos que

puedan considerarse constitutivos de acoso en el ambito laboral.

El articulo 6 de su Cédigo Etico y de Conducta, el Compromiso con los derechos de las
personas trabajadoras y la prevencion de riesgos laborales, establece que “el acoso, el
abuso, la intimidacion, la falta de respeto y consideracion o cualquier tipo de agresion fisica o
verbal, son inaceptables en la EMVS, y no se permitirdn ni tolerardn en el trabajo. La EMVS
asume la responsabilidad de mantener un entorno de trabajo libre de discriminacion y de
cualquier conducta que suponga acoso de cualquier tipo en el dmbito laboral. Todas las quejas
de acoso serdn tratadas con la mdxima confidencialidad. Toda persona que crea haber sido
acosada, debe informar de la supuesta conducta de manera inmediata, a su superior jerdrquico

y/o a través del Canal Interno de Informacion.”

Implantar este Protocolo, asi como informar y formar a la plantilla sobre suimplantacién,
ayuda a prevenir conductas constitutivas de acoso laboral y, define las vias adecuadas
para atender esta informacién suministrada por parte de las personas trabajadoras, a

través del Procedimiento de Gestidon del Sistema Interno de Informacion.

Este Protocolo para la prevencién y actuacién en materia de acoso laboral, ha sido
elaborado por la Direccién de la EMVS, con el consenso de la representacion legal de las
personas trabajadoras con el fin de ser implementado y conocido por el conjunto de la

plantilla de la EMVS.
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Fecha 16 de junio de 2025 (la de aprobacion del Protocolo o la de Comunicacién a la

plantilla)
2. MARCO NORMATIVO

Desde la perspectiva normativa, la Constitucion Espafnola reconoce, en su articulo 10, la
dignidad de la persona, los derechos inviolables que le son inherentesy el libre desarrollo
de la personalidad como fundamentos del orden politico y de la paz social. Asimismo,
proclama en el articulo 14 la igualdad de todos los espanoles ante la ley, sin que pueda
prevalecer discriminacién alguna por razén de nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinién o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. Ademas, se reconoce que
todos tienen derecho a la vida y a la integridad fisica y moral sin que, en ningln caso,
puedan ser sometidos a torturas ni a penas o tratos inhumanos o degradantes, en su
articulo 15,y garantiza el derecho al honor, alaintimidad personal y familiar y ala propia

imagen en su articulo 18.

Por lo que se refiere al ambito laboral, el texto refundido de |a Ley del Estatuto de los
Trabajadores aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
reconoce en su articulo 4, entre otros, el derecho de los trabajadores a no ser
discriminados directa oindirectamente para el empleo, o unavez empleados, por razones
de sexo, estado civil, edad dentro de los limites marcados por esta ley, origen racial o
étnico, condicion social, religion o convicciones, ideas politicas, orientacion sexual,

afiliacién o no a un sindicato, asi como por razén de lengua, dentro del Estado espanol.

Por otra parte, la reforma del Codigo Penal operada a través de la Ley Organica 5/2010,
de 22 de junio, por la que se modifica la Ley Organica 10/1995 de 23 de noviembre, del
Cédigo Penal, senala, en el apartado X| del Preambulo, que “dentro de los delitos de
torturas y contra la integridad moral, se incrimina la conducta de acoso laboral,

entendiendo por tal el hostigamiento psicolégico y hostil en el marco de cualquier

actividad laboral o funcionarial que humille a quien lo sufre, imponiendo situaciones de

grave ofensa a la dignidad. Con ello quedarian incorporadas en el tipo penal todas
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aquellas conductas de acoso producidas tanto en el ambito de las relaciones juridico-
privadas como en el de las relaciones juridico-publicas”. Asi, en la regulacion del Cédigo
Penal se sancionaen el articulo 173, con la misma pena (prisién de seis meses a dos anos),
alos que en el &mbito de cualquier relacion laboral o funcionarial y prevaliéndose de su
relacion de superioridad, realicen contra otro de forma reiterada actos hostiles o
humillantes que, sin llegar a constituir trato degradante, supongan un grave acoso contra

la victima.

En el marco de la normativa europea, la Carta Social Europea de 3 de mayo de 1996, se

refiere al acoso laboral como aquellos "actos condenables o explicitamente hostiles

dirigidos de modo repetitivo contra todo asalariado en el lugar de trabajo", y las
Directivas 43/2000/CEy 78/2000/CE lo consideran una "conducta discriminatoria" que

atenta contra la dignidad de la persona y crea un entorno intimidatorio, hostil,

degradante, humillante y ofensivo.

En el Acuerdo Marco Europeo sobre Acoso y Violencia en el lugar de trabajo, del 15 de
diciembre de 2006, los representantes de los empresarios y de los trabajadores
reconocen que las empresas deben tener una declaracién clara e inequivoca de que el
acoso y la violencia en el trabajo no seran tolerados precisando que se especifiquen los
procedimientos a seguir cuando se presenten tales casos. Como consecuencia del citado
Acuerdo Marco, el Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015 aprobd el
protocolo de actuacion frente a la violencia en el trabajo en la Administracién General

del Estado y los Organismos Publicos vinculados o dependientes de ella.

En el ambito de la prevencién de riesgos laborales, la Ley 31/1995 de 8 de noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales, dispone que todas las organizaciones laborales,
incluidas las Administraciones Publicas, deben promocionar la mejora de las condiciones
de trabajo de sus empleados y elevar el nivel de protecciéon de la seguridad y salud de los
mismos, no solo velando por la prevencion y proteccion frente a riesgos que pueden
ocasionar menoscabo o dano fisico, sino también frente a riesgos que puedan originar

deterioro en la salud psiquica de los empleados.
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La proteccién a los informantes en el entorno laboral y el procedimiento para |la efectiva
implantacion del Sistema Interno de Informacién se encuentra recogida en la Ley
2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas que informen

sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion

3. DECLARACION DE PRINCIPIOS Y COMPROMISOS

En el presente Protocolo se establece un marco sobre el acoso laboral y la actuacion para
hacer frente al mismo dentro de una visiéon preventiva saludable que dificulte el
surgimiento de situaciones de acoso. Considerando que las conductas constitutivas de
acoso no perjudican Unicamente a las personas directamente afectadas, sino que
repercuten igualmente en su entorno mas inmediato y en el conjunto de la empresa,
llegando en ciertos casos a tener su origen en la organizacion del trabajo, la EMVS, se
compromete a prevenir los comportamientos constitutivos de acoso y a afrontar las
situaciones que puedan producirse, de acuerdo con los siguientes principios y

compromisos:
a) Principios

o Toda persona tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, y
a que se respete su intimidad y su integridad fisica y moral, no pudiendo estar sometida
bajo ninguna circunstancia, ya sea por nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social, incluida su condicién laboral,

a tratos degradantes, humillantes u ofensivos.

. Todas las conductas de acoso, constituyen no solo una afrenta al trato

equitativo sino también una conducta grave, conducta que no sera tolerada.

o El personal de la EMVS tiene derecho a una proteccién eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo, al que se asocia un correlativo deber de proteccidon

mediante la prevencién de los riesgos derivados de su trabajo.
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o La EMVS garantiza a todas las personas empleadas el derecho a invocar los
procedimientos previstos en el presente Protocolo, sin temor a ser objeto de
intimidacién, ni de trato injusto, discriminatorio o desfavorable, teniendo en cuenta lo
establecido en Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccion de las personas

qgue informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcién.
b) Compromisos

o A que todas las personas trabajadoras tengan el derecho y la obligacion de
relacionarse entre si con un trato cortés, respetuoso y digno. Por su parte, las personas
responsables de las distintas direcciones y/o departamentos de la EMVS deberan

garantizar un entorno laboral libre de todo tipo de acoso en sus respectivas areas

o A potenciar las evaluaciones de riesgos psicosociales, en los términos
previstos en el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales vigente, prestando especial
atencion alos riesgos que puedan facilitar las conductas de acoso con el fin de actuar en

la eliminaciéon o control del riesgo en origen.

. Que ante el conocimiento de conductas que puedan ser catalogadas de acoso
laboral, segln lo establecido en este Protocolo, la EMVS reaccione inmediatamente

poniendo en marcha el mismo.

. A investigar, por parte del Comité de Etica y Cumplimiento, como 6rgano
responsable del Sistema Interno de Informacién, toda la informacién y/o quejas en
materia de acoso. La instruccion del expediente se resolvera aplicando el procedimiento
establecido en el Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion,
preservando en todo momento el derecho a la intimidad y confidencialidad de las

personas involucradas.

) Conforme indica el Art. 5.3 del Procedimiento de Gestién del Sistema Interno
de Informacioén “De manera excepcional, cuando la investigacién asi lo requiera y atendiendo

a la especificidad de los hechos comunicados, la EMVS deberd facilitar al Organo Responsable
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del Sistema de Informacién y/o al/a la Instructor/a la posibilidad de contar con el apoyo de

expertos/as o peritos/as externos/as especializados/as”.

o A proteger, por un lado, a la persona que informa, ya que debera ser tratada
con respeto, no pudiendo ser objeto de extorsién, penalizaciones, intimidacién, trato
injusto, discriminatorio y desfavorable y, por otro, se garantizard la presuncién de
inocencia de la persona sobre la que se informa, todo ello en cumplimiento a lo
establecido en la Ley 2/2023 de 23 de febrero, reguladora de la protecciéon de las

personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.
o A sancionar a quien resulte responsable de una conducta de acoso.

o Alaincorporacion del presente Protocolo y las actuaciones que se contemplen

o deriven del mismo, al Plan de Prevencidon de Riesgos Laborales

. A apoyary asesorar a quienes, después de seguir el procedimiento establecido,
quede probado que sufrieron alguna de esas conductas con la finalidad de que recuperen

su proyecto de vida personal y profesional.
. A asesorar a quienes presenten una denuncia o queja de acoso o violencia.

. Fomentar las claves necesarias para concienciar y por tanto prevenir

cualquier acto de acoso laboral.

) Implementar y mantener una estrategia de formacion e informacion sobre

prevencion de este tipo de acoso para toda la plantilla.

) Que la aplicacién del Protocolo sea un proceso rapido, sencillo y accesible a todo el

personal.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente Protocolo se aplica, segun el Art. 3.2 del Procedimiento de Gestion del Sistema
Interno de Informacidn, a las personas que informen sobre infracciones en el contexto laboral

o profesional de la EMVS, comprendiendo en todo caso:
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o Al personal de la EMVS, Alta Direcciéon y miembros del Consejo de Administracion.
o Al personal de las empresas contratistas, subcontratistas y proveedores.
o A las personas que comuniquen o revelen publicamente informacién sobre

infracciones obtenidas en el marco de unarelacion laboral o estatutaria ya finalizada, a todas las
personas voluntarias, becadas y/o trabajadoras, asi como a todas aquellas personas cuya relacién
laboral todavia no haya comenzado, en los casos en que la informacién sobre infracciones haya

sido obtenida durante el proceso de seleccion o de negociacién precontractual.

También se aplicaran las medidas de proteccion incluidas en el Procedimiento de Gestién del

Sistema Interno de Informacion:

) A los/as representantes legales de las personas trabajadoras en el ejercicio de sus

funciones de asesoramiento y apoyo al informante, asi como a otras personas que les asistan.

o A las personas fisicas relacionadas con el/la informante, familiares o compafneros/as

de trabajo, que puedan sufrir represalias.

o A las personas juridicas para las que trabaje o con las que mantenga cualquier tipo

de relacién en un contexto laboral o en las que ostente una participacién significativa.

5. MEDIDAS DE PREVENCION DEL ACOSO

a) Formacion e informacion

Mas alla de la accidon general de prevencién y mejora de las condiciones psicosociales de
trabajo, es necesario desarrollar estrategias preventivas especificas que de forma
directa eviten o reduzcan la posibilidad de aparicion de las conductas de acoso. A este

respecto, se planificaran, promoveran y ejecutaran programas especificos dirigidos a:

1. Proporcionar una formacién adecuada en prevencidon y resolucion de
conflictos, dirigida a responsables de equipos de personas, para que puedan reconocery

atajar los posibles conflictos en su origen.

10
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2. Integrar enlaformacién continua de los mandos, aspectos que coadyuven ala

deteccidon y abordaje de este tipo de cuestiones.

3. Organizar actividades informativas especificas para colectivos de
responsables, involucrados en la prevencién y gestion de los casos de acoso, en las que
se suministre informacién suficiente para dar a conocer la filosofia asumida por la
empresa en cuanto a la intolerancia de determinados comportamientos vinculados al
acoso laboral y en cuanto a los procedimientos que se establezcan para su prevencién

y/o resolucion.

4. |Integrar los principios definidos y los compromisos de la empresa, de forma

transversal, en la formacién continua.

5. Con caracter anual, planificar actuaciones, mecanismos y estrategias

preventivas para tratar de resolver los conflictos en su origen.

b) Difusion e informacion dirigida al personal y sus representantes

Con el fin de garantizar el conocimiento por parte del personal que desarrolla su
actividad en la EMVS y promover una cultura preventiva y de “tolerancia 0” al acoso,

ademas de las indicadas, se desarrollaran las siguientes actuaciones:

1. Difusion de este Protocolo, a través de la intranet y de otros medios de
difusion.
2. Elaboraciénydifusion de documentos divulgativos sobre prevenciéon del acoso

laboral y las medidas preventivas.

3. Realizacion de sesiones de informacion para el personal de |la empresa y sus
representantes, para explicarles sus derechos, las normas que los protegen, las sanciones
establecidas y el procedimiento para activar este Protocolo. Asimismo, se informara de
las responsabilidades en las que se podrd incurrir, en caso de denuncias falsas o

improcedentes.

11
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6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

En la aplicacién de este Protocolo deben tenerse en cuenta los siguientes derechos y

obligaciones basicos de los trabajadores de la EMVS ante cualquier tipo de acoso:

o Cualquier persona de la empresa, podra informar sobre los posibles casos de

aC0Sso que conozca.

o La persona afectada por un hecho de acoso tiene derecho a denunciarlo y

tendra derecho a obtener respuesta por la EMVS.

o Toda persona responsable de la empresa esta obligado a prestar atenciény a
tramitar, en su caso, las quejas que reciba sobre supuestos de acoso en el dmbito de su

competencia.

o El Comité de Etica y Cumplimiento, como Organo Responsable del Sistema
Interno de Informacién, tramitara e investigara todas las informaciones y/o quejas en
materia de acoso. La instruccion del expediente se resolvera aplicando el procedimiento

establecido en el Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion.

7. DEFINICION, TIPOS, FASES Y GRADOS DE ACOSO

a) Definicion de acoso laboral

El acoso laboral consiste en la exposicion de conductas de violencia psicoldgica dirigidas
de forma reiterada y prolongada en el tiempo hacia una o mas personas, desde una
posicion de poder no necesariamente jerarquica, con el propdsito o el efecto de crear un

entorno intimidatorio que perturbe la vida laboral de la victima.

Dicha violencia se da en el marco de una relacién de trabajo, pero no responde a las
necesidades de organizacién del mismo, suponiendo un atentado a la dignidad de la

personay unriesgo para su salud.

12
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Es, por tanto, una conducta que reune las siguientes condiciones:

o Que la finalidad pretendida o propiciada directamente sea crear un entorno
hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la victima, perjudique o no su

integridad psiquica o desentenderse de su deber de protecciéon en tal sentido.

o Que se hayan causado, se estén causando o se puedan causar unos danos

psiquicos.
o Que esta situacion se haya desarrollado de forma sistematica y repetitiva.

o Que esta situacion se haya mantenido durante un periodo de tiempo

prolongado.

También se considera como tal, el hostigamiento psicolégico u hostil en el marco de
cualquier actividad laboral que humille al que lo sufre, imponiendo situaciones de grave

ofensa a la dignidad, siempre que redna las condiciones anteriores.
b) Tipos de acoso en el entorno laboral
Podemos distinguir tres tipos de acoso:

. Acoso descendente: presion ejercida de manera sistematica y prolongada en

el tiempo por una persona con superioridad jerarquica sobre una o mas personas.

) Acoso horizontal: presién ejercida de manera sistematica y prolongada en el

tiempo por una o varias personas sobre uno/a de sus companeros/as.

) Acoso ascendente: presion ejercida de manera sistematica y prolongada en el

tiempo por una o varias personas sobre su responsable jerarquico/a.
c) Desarrollo del conflicto hasta el acoso

El acoso como unasituacién de hostigamiento que se prolonga en el tiempo es un proceso

en el que pueden sucederse varias fases:

eFaseinicial: el fendmeno suele empezar de forma anodina como un cambio repentino

de una relaciéon que hasta el momento se consideraba neutra o positiva. La persona

13
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objeto de acoso comienza a ser criticada por la forma de hacer su trabajo u otras
motivaciones. Al principio, las personas presuntamente acosadas no quieren sentirse
ofendidas y pueden no tomarse en serio las indirectas o vejaciones. No obstante, la
situacién resulta extrafna a la victima la cual no entiende lo que esta pasando, teniendo

dificultades para organizar conceptualmente su defensa.

eFase de conflicto: aparicién de disputas personales puntuales, diferencias de
opinién, persecucion de objetivos diferentes, fricciones personales. Una relacion

interpersonal buena o neutra, cambia bruscamente a una negativa.

eFase de estigmatizacion: comienza con la adopcién por una de las partes en conflicto
de las distintas conductas definitorias de acoso. Lo que al principio ha podido ser un
conflicto entre dos personas, puede llegar a convertirse en un conflicto de varias
personas a la vez contra una sola con la adopcién de comportamientos hostigadores
grupales. Las agresiones se tornan cotidianas, se multiplican y toman distintas formas La
prolongacién de esta fase es debida a actitudes de evitacion o de negaciéon de la realidad

por parte de la persona afectada, de otros/as companeros/as e incluso de la direccién.

eFase de intervencion desde la organizacion: se lleva a cabo cuando se adoptan por
la unidad competente las medidas necesarias, dentro del marco organizativo
encaminadas alaresolucion positiva del conflicto (cambio de puesto, fomento del didlogo

entre las partes implicadas, etc.) y a la proteccion de la persona afectada.

eFase de marginacion o exclusion de la vida laboral: en este periodo la persona
compatibiliza su trabajo con bajas de larga duracién. En esta situacién, subsiste con
distintas patologias como consecuencia de su anterior experiencia de hostigamiento con

los consiguientes efectos fisicos, psiquicos y sociales.
d) Grados de Acoso

En cuanto a los grados de acoso, vienen determinados por la intensidad, duracion y
frecuencia con que aparecen las diferentes conductas de acoso. Podemos distinguir tres

grados:
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o Primer grado: la victima es capaz de hacer frente a los ataques y de
mantenerse en su puesto de trabajo. Hasta este momento, las relaciones personales de

la victima no suelen verse afectadas.

o Segundo grado: resulta dificil poder eludir los ataques y humillaciones de las
gue se es objeto; en consecuencia, el mantenimiento o reincorporacién a su puesto de
trabajo es mas costosa. La familia y amistades tienden a restar importancia a lo que esta

aconteciendo.

o Tercer grado: la reincorporacion al trabajo es practicamente imposible y los
danos que padece la victima requieren de tratamiento psicolégico. La familiay amistades

son conscientes de la gravedad del asunto.
8. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION

El Procedimiento de Actuacion para las informaciones sobre acoso laboral, seré el establecido

en el Procedimiento de Gestién del Sistema Interno de Informacion.

A continuacion, se hace referencia a los distintos articulos del Procedimiento de Gestién del
Sistema Interno de Informacion que se tendran en consideracién para la gestién y tramitacién

de cualquier informacién por acoso laboral de la que se tuviera conocimiento en la EMVS:
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SISTEMAINTERNO
DE INFORMACION
(Art.4)

PROCEDIMIOENTO

DE GESTION (Art.5)

PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES (Art.6)

CImMvs

EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDAY SUELO

e Organo Responsable del Sistema Interno de Informacion (Art.4.1)
e Canal interno de Informacion (Art.4.2):

o - Presentacion de las Comunicaciones (Art.4.2.1)

o - Requisitos de las Comunicaciones (Art.4.2.2)

o - Publicidad del Canal (Art.4.2.3)

¢ Registro de las Comunicaciones (Art.4.3)

e Recepcion de Comunicaciones (Art.5.1)
e Tramite de Admision (Art.5.2)

e Instruccion (Art.5.3)

e Terminacién de las Actuaciones (Art.5.4)

e Régimen juridico del tratamiento de datos personales (Art.6.1)

e Licitud de los tratamientos de datos personales (Art.6.2)

e Ejercicio de derechos relativos a la proteccion de datos personales (Art.6.3)

e Tratamiento de datos personales en el Sistema Interno de Informacion (Art.6.4)
e Preservacion de la identidad del informante y de las personas afectadas (Art.6.5)

De manera esquematizada, se indican a continuacioén las fases y plazos que se seguiran

para llevar a cabo los procedimientos de actuacion desde la presentacién de las

comunicaciones hasta la terminacion de las actuaciones.

SISTEMA INTERNO DE INFORMACION (Art. 4)

El 6rgano responsable del Sistema Interno de Informacién es la Delegada de Proteccién de Datos y

Compliance Officer.

Canal Interno de Informacion (Art.4.2)

1. Canal Interno de Informacion: Presentacion de las Comunicaciones (Art. 4.2.1)

e Por escrito:

v" Correo postal - sede EMVS
v' Buzodn fisico 4% planta sede EMVS
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v Acceso a Plataforma:
> Web: Empresa Municipal de Vivienda y Suelo de Madrid Sistema de comunicaciones |
Inicio - Canal Interno de Informacion EMVS
» Intranet: Empresa Municipal de Vivienda y Suelo de Madrid Sistema de
comunicaciones | Inicio - Canal Interno de Informacién EMVS
¢ Verbalmente:
v" Mensaje de voz, a través de la Plataforma:
> Web: Empresa Municipal de Vivienda y Suelo de Madrid Sistema de comunicaciones |
Inicio - Canal Interno de Informacion EMVS
» Intranet: Empresa Municipal de Vivienda y Suelo de Madrid Sistema de
comunicaciones | Inicio - Canal Interno de Informacién EMVS
v" Reunioén presencial con el Responsable del Sistema (a solicitud del informante). Plazo maximo

7 dias desde la solicitud

2.Requisitos de las Comunicaciones (Art. 4.2.2)
e Las Comunicaciones podran presentarse mediante la identificaciéon del informante o de forma
anénima

e Las Comunicaciones verbales se documentaran, previo consentimiento del informante, mediante:
- Grabacion de la conversacion en formato seguro, duradero y accesible
- Transcripcién completa y exacta. Se ofrecera la posibilidad de comprobacién, rectificacién

y aceptacién mediante la firma de la transcripcién de la conversacion.

- El Tratamiento de los datos personales se hara conforme al Reglamento (UE) 2016/679.

e Ademas, se informara a los usuarios sobre los canales externos de informacion ante las autoridades

competentes y érganos u organismos de la Unién Europea.

Registro de las comunicaciones (Art.4.3)

3.Registro de las Comunicaciones (Art. 4.3)
En el Libro Registro (gestionado por el Responsable del Sistema) se recogeran las informaciones

recibidas y las investigaciones internas. De cada expediente abierto se registrara:

e Fechaderecepcién
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e (Cdbdigo deidentificacion
e Actuaciones desarrolladas
¢ Medidas adoptadas

e Fechasdecierre

PROCEDIMIENTO DE GESTION (Art. 5)

Este procedimiento no puede exceder de un plazo superior a 3 meses desde que la informacion es

registrada, excepto en casos de especial complejidad en los que se podra ampliar otros 3 meses

adicionales.

4.Recepcion de las Comunicaciones (Art.5.1)

La informacion puede presentarse por cualquiera de los canales previstos en el Procedimiento.

En caso de presentacion verbal, se grabara en formato seguro o se hard una transcripcién completay
exacta facilitando al informante su comprobacion, rectificacién y aceptacion mediante la firma de la
transcripcion de la conversacion.

Sélo tendra acceso a los canales internos de informacion el Responsable del Sistema, que dara
traslado de los asuntos recibidos a los miembros del Comité de Eticay Cumplimiento.

Incorporacion al Libro-Registro de la informacién presentada por el Responsable del Sistema.

Acuse de recibo al informante por el Responsable del Sistema en un plazo maximo de 5 dias habiles

desde la recepcidn, salvo renuncia expresa o riesgo de comprometer la proteccion del informante.

5.Tramite de Admision (Art.5.2)

Analisis preliminar por el Comité de Eticay Cumplimiento (Organo Responsable del Sistema Interno de

Informacion) en un plazo maximo 10 dias habiles desde registro de la informacion, este podra:

v Inadmitir la Comunicacion:

» Hechos carezcan de verosimilitud o veracidad.

» Hechos no sean constitutivos de infraccién en el contexto de este procedimiento.

» Comunicacion carezca de fundamento o existan indicios razonables de haberse obtenido
mediante la comisidon de un delito (remision al Ministerio Fiscal).

» La comunicacién no contenga informacion nueva ni significativa respecto a infracciones en

procedimientos concluidos.

18



B | MADRID cSImyvs

EMPRESA MUNIC®PAL DE LA VIVIENDAY SUELO
politicas de
vivienda

v' Admitir a tramite la Comunicacion
» Posibles hechos constitutivos de delito: trasladar la informaciéon a la Direccién para su
remision al Ministerio Fiscal.
» La admisidn a tramite se comunicard al informante en los 5 dias habiles siguientes (salvo que
sea anonima o haya renunciado a ser informado).
> El Organo Responsable del Sistema Interno de Informacién nombrara Instructor y Secretario
de entre sus miembros y comenzara proceso de instruccién.

» Plazo maximo de tramitacion 3 meses.

6.Instruccion (Art. 5.3)
El Instructor y el Secretario realizaran las actuaciones encaminadas a comprobar la veracidad de la
informacion:

v Garantizaran la informacion a la persona afectada

v"Nunca se suministrara al sujeto afectado la identidad del informante

v Para garantizar el derecho a defensa, la persona afectada tendra acceso al expediente, sin
revelar laidentidad del informante

v Excepcionalmente, cuando la investigacién lo requiera, posibilidad de contar con apoyo de
expertos.

v' Si el Instructor estima que la informacion es insuficiente o incompleta, remitira al informante,
solicitud para que aporte informaciéon o documentacién adicional. Plazo max. 5 dias desde
recepcion

v Deber de cooperacion y secreto para todas las personas a las que les sea de aplicacién este

Procedimiento de Gestion o desarrollen actividades de investigacion.

7.Terminacion de las Actuaciones (Art. 5.4)

Concluidas las actuaciones, emision de informe por el Instructor que contendra:

v Cddigo de identificacion y fecha de Registro
v Exposicion de los hechos relatados
v’ Actuaciones realizadas

v’ Clasificacion de la comunicacion
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v Conclusiones alcanzadas
Elevacion del informe por el Instructor al Comité de Eticay Cumplimiento (Organo Responsable

del Sistema Interno de Informacién), quien adoptard alguna de las siguientes decisiones:

v Archivo del expediente, notificado al informante y persona afectada
v'Traslado a la Direccion para la adopcion, por esta, de acuerdo de inicio de
procedimiento sancionador, conforme al régimen disciplinario del Convenio Colectivo

dela EMVS, y/o remisién al Ministerio Fiscal o autoridad competente.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES (Art. 6)

8. Régimen juridico del tratamiento de datos personales (Art.6.1)

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, 27 de abril de 2016.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de
los derechos digitales.

e Ley Organica7/2021, de 26 de mayo, de proteccién de datos de personales tratados para
fines de prevencion, deteccién, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de

ejecucion de sanciones penales.

9.Tratamiento de datos personales en el Sistema Interno de Informacion (Art. 6.4)
e El acceso a los datos personales contenidos en el Sistema Interno de Informacion queda
limitado, dentro del ambito de sus competencias y funciones, exclusivamente a:

v El responsable del Sistema
v’ Los miembros del Organo Responsables del Sistema Interno de Informacién
v El responsable de los Servicios Juridicos
v El responsable de los Recursos Humanos
v'Los encargados del tratamiento que eventualmente se designen
v El Delegado de Proteccion de Datos

e También pueden tener acceso otras personas en caso de adopcidon de medidas correctoras,

disciplinarias o legales o para tramitacion de procesos sancionadores o penales.
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e Nunca seran tratados datos personales que no sean necesarios para la finalidad de este
procedimiento y seran suprimidos inmediatamente, al igual que los datos de categorias
especiales suministrados en lainformacién cuyo tratamiento no esté amparado enuninterés
publico esencial

e Los datos objeto del tratamiento sélo se conservaran en el Sistema Interno de Informacion
el tiempo imprescindible hasta decidir si se inicia la investigacion. Si trascurridos 3 meses no
se ha iniciado la investigacién se procedera a su supresion, salvo que su conservacion sea
para dejar evidencia del funcionamiento del Sistema Interno de Informacion.

e Siseacreditaque algunainformacién suministrada no esveraz se suprimira, salvo que la falta
de veracidad constituya un ilicito penal, en ese caso se guardard hasta tramitar el

procedimiento judicial.

10. Preservacion de la identidad del informante y de las personas afectadas (Art. 6.5)

e Quien presente una comunicacién ante el Sistema Interno de Informacién tiene derecho a
gue su identidad no sea revelada.

e Quienes reciban la informacién no obtendran datos que permitan la identificacion del
informante, contando con medidas técnicas y organizativas para preservarla.
La identidad del Informante sélo podra ser comunicada a la Autoridad Judicial, al Ministerio
Fiscal o a la Autoridad administrativa competente en el marco de un investigacién penal,

disciplinaria o sancionadora.

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROTOCOLO

El Comité de Etica y Cumplimiento recogera en su Memoria Anual el nimero de expedientes
tramitados, relacionados con el acoso laboral, informando de ello a la Direcciéon del a empresa,
quien llevara a cabo el seguimiento del cumplimiento de las medidas adoptadas en relacion con

los expedientes tramitados, asi como de |a eficacia del presente Protocolo.
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Este Protocolo se podra revisar o modificar siempre que de su funcionamiento derive esta
necesidad, surjan dudas interpretativas como consecuencia de su aplicacion, o por imperativo

legal.
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ANEXOS

ANEXO | - LISTADO ORIENTATIVO DE CONDUCTAS QUE PUEDEN O NO SER
CONSIDERADAS ACOSO LABORAL

La expresion de las situaciones de hostigamiento psicolégico hacia una persona es
susceptible de ser manifestada de muy diversas maneras. Las conductas relacionadas a
continuacién, se pueden producir aisladamente, simultineamente o de manera

consecutiva.

En el acoso psicolégico, lo habitual es que la persona que es victima de una situaciéon de
acoso, sea objeto, en los términos precisados en este protocolo, de varias de las

conductas que a continuacién se describen.
A. Conductas que pueden entrar en la consideraciéon de acoso laboral
a) Ataques alas victimas con medidas organizacionales:
o Medidas destinadas a excluir o aislar de la actividad profesional a una persona.

o Las limitaciones de forma continuada a la persona las posibilidades de hablar

o intervenir en asuntos vinculados con su actividad.

o El abuso de poder a través del menosprecio persistente, o la fijacion de

objetivos con plazos inalcanzables, o la asignacién de tareas imposibles de realizar.

) El abuso de autoridad al dejar a la persona de forma continuada sin ocupacion

efectiva o incomunicada, sin causa alguna que lo justifique.

) El abuso de poder al asignar de modo permanente una ocupacioén en tareas

inutiles o sin valor productivo con el fin de humillar.

) El reparto de la carga de trabajo de manera desproporcionada, asignandole
una cantidad excesiva en relacién al resto de empleados publicos de sus equipos de

trabajo.

° La falta permanente de convocatoria a reuniones con sus companeros.
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o La no trasmisién de las instrucciones u 6rdenes necesarias para la realizacion

de su trabajo, o su transmisién permanente de forma equivocada.
o El traslado continuo de 6rdenes contradictorias.

o La asignacion con caracter habitual trabajos para los que la persona, o bien
carece de cualificacién, o bien la que tiene es mayor que la requerida para la realizacion

de las tareas encargadas.

o La prohibicién al resto del personal que se relacionen con la persona o que se

le facilite informacién sobre el trabajo.

. La atribucién de errores no cometidos, aireandolos y difundiéndolos, de forma

reiterada, ante la jefaturay en el interior y/o exterior de la unidad.
b) Ataques a las relaciones sociales de la victima con aislamiento social:

. Prohibir a las personas colaboradoras que hablen a una persona determinada

o restringir el trato de los companeros.

. Rehusar la comunicacién con una persona impidiéndola comunicarse

directamente con ella.

. No dirigir la palabra a una persona.

) Menospreciar a una persona, no hacerle caso o no tomarla en consideracion.
c) Ataques a la vida privada de la victima:

) Criticar permanentemente la vida privada de una persona.

. Mofarse sistematicamente de la vida privada de una persona.

. Mofarse de las discapacidades de una persona.

. Hacer parecer estupida a una persona de forma repetida y reiterada.

. Terror telefonico llevado a cabo por la persona hostigadora.

. Propagar rumores sobre su vida personal.
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d) Agresiones verbales:

o Gritos o insultos repetidos.
o Criticas permanentes y en mal tono acerca del trabajo de la persona.
o Amenazas verbales reiteradas, coacciones o intimidaciones.

e) Rumores:

o Hablar mal de la persona a su espalda, reiteradamente.

o Difundir rumores falsos sobre el trabajo o vida privada de la victima.

f) Discriminaciones

. Los comentarios o comportamientos racistas.

o Los comentarios contrarios a lalibertad ideoldgica, religiosa o alano profesion

de religiéon o credo.

. Los comentarios degradantes de la valia personal o profesional de las personas

discapacitadas o comentario peyorativos sobre las personas maduras o jévenes.

o Los comportamientos de segregacion o aislamiento de las personas

discriminadas.
B. Conductas que no son acoso laboral

Cuando se produzcan acciones de violencia en el trabajo, realizadas desde una posicion
prevalente de poder respecto a la victima, pero éstas no sean realizadas de forma

reiteraday prolongada en el tiempo.

Pueden tratarse de auténticas situaciones de “riesgo psicoldgico en el trabajo”, pero sin
el componente de repeticion y duracién, ya sea porque son realmente esporadicas o

porque sean denunciadas en una fase precoz.

Como tales conductas violentas deben ser igualmente prevenidas y/o abortadas cuanto

antes y, en su caso, sancionadas. Hay que tener en cuenta que, si estas situaciones no se
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resuelven con prontitud, posibilitara que se cronifiquen, pudiendo evolucionar a una

situacién de acoso propiamente dicho.

o Un hecho violento singular y puntual (sin prolongacién en el tiempo)

o Acciones irregulares organizativas que afectan al colectivo

o Criticas constructivas, explicitas, justificadas.

o La supervision - control, asi como el ejercicio de la autoridad, siempre con el

debido respeto interpersonal.

. Los comportamientos arbitrarios o excesivamente autoritarios realizados a la

colectividad, en general.

o Un acto aislado: una discusién, un mal humor puntual, un cambio de lugar o de
centro de trabajo sin consulta previa pero justificada o un cambio de turno no

programado, entre otros.
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ANEXO Il - REFERENCIAS NORMATIVAS.
o Constitucion Espanola de 27 de diciembre de 1978.
o Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales.
o Ley Orgdnica 10/1995, de 23 noviembre, del Codigo Penal.

) Real Decreto 39/1997,de 17 de enero por el que se aprueba el Reglamento de

los Servicios de Prevencion.

. Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el articulo 24
de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, en

materia de coordinacién de actividades empresariales.

. Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

. Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y

garantia de los derechos digitales.

o Ley Organica 10/2022, de 6 de septiembre, de garantia integral de la libertad

sexual.

. Ley 2/2023,de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las personas que

informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la corrupcion.
. Cédigo Etico y de Conducta EMVS.

o Convenio Colectivo EMVS.

o Plan de Prevencion de Riesgos Laborales EMVS

° Procedimiento de Gestion del Sistema Interno de Informacion de la EMVS.
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Madrid, a 27 de junio de 2025

Firmado por:
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